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1 目的 

為提高本公司工作效率，以確定職務人員因請假或其它因素無法執行職務時，有適當人

員可代為執行，加強分層負責管理及維持正常運作，發揮組織功能，特訂本辦法。 

2 範圍 

本辦法適用於本公司經營管理、財務運用與作業執行等主管之授權規定及公司所有員工

之職務代理作業規定。 

3 權責單位 

3.1 人資單位：取得各部門職務代理人名冊，並適用於各薪工循環中。 

3.2 財務單位：檢視公司請款單，如費用支付及採購付款等情況，是否符合職務代理規

範。 

4 作業程序 

4.1 職務授權 

4.1.1 職務授權應依內部控制制度、相關法令規定及經營管理所需規範之，並以「核

決權限表」為權責劃分之依據，且其訂定或修正亦經總經理核准。 

4.1.2 權限之行使，原則上應由負責人員自己行使，如因出差、請假或其他理由無法

行使職權時，由代理人代行之。 

4.1.3 主管得將業務權限之一部份授權下級人員決行，但仍應負行政責任。授權範圍

須以書面為憑，並得經上級直屬主管同意。 

4.1.4 權限有衝突、抵觸情形，雙方負責人員無法相互協調時，則循組織系統溯自同

一上級主管裁決為準。 

4.1.5 權責劃分所列業務項目如有遺漏，應由作業部門依實際需要，先行提請總經理

暫予核定實施，再定期彙總修正。 

4.2 職務代理 

4.2.1 主管級職務代理原則為以上代下，或由所屬部門之適當層級主管人員代理核決

相關代理事務。 

4.2.2 非主管級人員之職務代理人以同一部門且工作性質相近者為第一優先，部門主

管或部屬為第二優先。 

4.2.3 原則上事務的代理可以平行或以下代上，但是簽核的代理需要平行或以上代下。 

4.2.4 各部門須依上述原則，由部門主管依各職務之職責及工作性質，預為排定現職

人員代理順序，並將「職務代理人名冊」，呈送總經理核定後，一份自存，一

份送交人資單位存查。 
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4.2.5 職務授權應注意下述情況，以避免發生。 

4.2.5.1 該項職務涉及重大決策時，其職務代理人應有處理能力。 

4.2.5.2 職務代理人名冊未列入者，其職務代理由直屬主管接任。 

4.2.5.3 代理職務以不影響原職務為原則。 

4.2.6 各部門應定期覆查職務代理人名單之正確性。 

4.2.6.1 如有下列情形者，應於「職務代理人名冊」中做修改。 

4.2.6.1.1 重要職務人員異動。 

4.2.6.1.2 職務代理人員異動。 

4.2.6.1.3 其他情形需修訂者。 

4.2.6.2 如有下列情形者，應立即重新填寫「職務代理人名冊」。 

4.2.6.2.1 主管或部門以裁併變更。 

4.2.6.2.2 因業務需求增加單位或擴增職務。 

4.2.6.2.3 所載部門名稱與現制不符。 

4.2.7 凡主管遇請假或出差時，均得於事前以「電子郵件」方式知會其職務代理

人，且一併通知公司相關人員，將重點工作逐項交代清楚後，於員工請假

單內由職務代理人簽章，始得離開公司；如遇職務代理人亦請假、出差

時，應一律由直屬主管暫時兼辦其職務。 

4.2.8 主管級人員若因長期公差、生病或其他事務，而無法正常執行業務時，人

資單位應公告職務代理事由及期間。 

5 實施與修訂 

本辦法經董事會通過後公告實施，修正時亦同。 

 


